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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim fletisim Fakiiltesi Dekanlig:
KURUM BILGILERI Gorevi Ogretim Uyesi/Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Boliim Baskani
Astlar Arastirma Gorevlisi

Bu gérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu Idarelerinde i¢

kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda

giincellenmistir.

Gorevin Tanimi
Selguk Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Birimin Gérevi ve Sorumluluklari

1.Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareketeder.

2.Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme; ders dis1 iiniversite
etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
Ogrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

3.Dekanlik ve Boliim Baskanliginin dngdrdiigu toplantilara (egitim-ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilir, faaliyetlere destek
verir.

4.Giincel olarak EBYS {izerinden gelen duyuru ve yazilari takip etmek.

5.Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilir, ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak
tizere hazir bulunur.

6.Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz ve zamaninda yiiriitiilmesini ve siavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasini saglar.

7.Sorumlusu oldugu derslerle ilgili Dekanligin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 verir.

8.0grencilerin bilgi diizeyinin nitelikli sekilde dlgiilmesini saglayacak sinav sorularmni hazirlar vesiav sonrasinda yamitlarl
adil sekilde degerlendirir, notlar sisteme yiikler.

9.Lisanstistii stireglerde danismani oldugu O6grencilerin siireclerinin yiiriitilmesinde etkin rol oynar, akademik planini
sekillendirmede rehberlik eder.

10.Bilimsel aragtirmalar yapar ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci olur.
11.Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglar kendisine tahsis edilen ofisin kullanilmasi ve korunmasi
konusunda ilgililere yardimci olur.

12.Fakiilteyi temsil eden &grenci gruplarina akademik danigmanlik yapar.

13.Kendisine tanimlanan koordinatérliikleri veya komisyon iiyeliklerini yiiriitiir.

14.Ciftanadal-yandal koordinatorligiinii yiiriiten 6gretim liyeleri, bagvurulan toplar, dekanliga iletir. Bu ¢ercevede egitim

almaya hak kazanan 6grencilerle ¢ift anadal/yandal protokol metnini olusturur, imzalar, bir niishasim1 muhafaza eder. Her
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donem basinda ilgili 6grencilerden donem kayit formunun imzali niishasini alir.

15.Bologna sistem sorumlusu olarak gorev yapan dgretim tiyeleri boliimlerinde ders veren dgretim iiyeleri/gorevlilerinin ders
iceriklerini dogru ve eksiksiz sekilde sisteme girmelerini saglar. Belirli araliklarla eksikleri tespit eder, ilgililere hatirlatir,
takip eder.

16.UZEM sorumlusu olarak gorev yapan Ogretim {iiyeleri, uzaktan egitim donemlerinde 6grenci ve ders yiiriitiiciilerinin
sisteme eksiksiz ve dogru bigimde eklenmesini saglar. Ders yiiriitiiciilerit arafindan sisteme yiiklenmesi gereken ders
kayitlarinin eksiksiz ve dogru sekilde yiiklendigini kontroledip dekanliga belirli periyotlarla raporlar. Sinav haftalarinda
Ogrenci ve ders yiiriitiiciileri tarafindan kendisine iletilen sorunlarla ilgilenir.

17.Boliimiiniin Erasmus-Mevlana-Farabi program koordinatorliiklerini yiiriiten 6gretim iiyeleri, yurt icinde ve yurt diginda is
birlikleri gelistirmeye ¢aligir. Béliimlerinin 6grenci veya akademik personelinin degisim programlar1 ve farkli baglamlarda
gerceklesen projelere etkin katilmasina zemin saglar. lgili programlardan faydalanmak isteyen ogrenci ve Ogretim
iiyelerini/elemanlarini bilgilendirir, evrak islerinde imza koyarak S.U Erasmus Koordinatérliigii ile irtibath sekilde calisir.
18.Fakiiltenin kalite komisyonunda yer alan 6gretim iyeleri, komisyon baskani dekan yardimcisinin verdigi gorevleri
(ddnemsel rapor hazirlama, i¢-degerlendirme, ig-kontrol raporlar1 hazirlama vb.) yerine getirir.

19.Fakiiltenin dergi komisyonunda yer alan 6gretim iiyeleri, fakiiltenin dergisinde yazar ve hakemler arasindaki siireci
yonetir. Yabanci dil editdrligii, son okuma, mizanpaj vb. derginin ortaya ¢ikmasinda gerekli gorevleri yiiriitmede aktif olarak
caligr.

20.Fakiiltenin mezuniyet komisyonunda yer alan 6gretim iiyeleri, mezuniyet tdreni programint planlamak {izere 6ncesinde
ilgili dekan yardimcisi bagkanliginda belirli araliklarla toplantilar yapar, gerekli goriilen isleri yerine getirir, tdrenin sorunsuz
gerceklesmesi igin organizasyonda aktif rol alir.

21.Fakiiltenin Etik Kurul’unda yer alan &gretim iiyeleri, etik kurul basvurularini kontrol eder, ilgili komisyon iiyelerine
incelenmek lizere atamasini yapar. Etik kurul toplantilarinda bulunur. Toplant1 kararlarini1 yazar ve basvuruculara bildirilmek
lizere Yaz Isleri’ne gonderir.

22 Fakiiltenin Cumhurbagkanligi Staj komisyonunda gorevlendirilen dgretim iiyeleri, staja baslayacak 6grencilerin evrak
takibini, sigortalarnin baslayip baslamadiginin kontroliinii yapar, bunlarda bir eksiklik olmasi durumunda &grencilerle
iletisime geger.

23.Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskaninin verecegi diger

akademik ve idari isleri yapar.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Ust Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcisi, B6liim Bagkani, Ana Bilim Dali Bagkani

Aranan Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtile ngenel niteliklere sahip
olmak.

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
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4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Ogretim Uyesi/Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Dekanlik Makami ve B6lim Bagkanina karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-Imza Onaylayan-imza

Fakiilte Sekreteri Dekan

Sinaki ALTIN Prof. Dr. Vedat CAKIR
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada | Adi Soyadi: Sinaki ALTIN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... /202...

Ad Soyadr:




